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Sažetak
U ovome se radu donose jezični savjeti i prijedlozi rješenja za pravopisne 
dvojbe s kojima se susreću učitelji i nastavnici pri vođenju pedagoške doku-
mentacije. Iako zakoni, pravilnici i pedagoški priručnici propisuju i opisuju 
pedagošku dokumentaciju, oni se ne dotiču pitanja pravopisa odnosno stan-
dardnojezičnoga izražavanja kada je posrijedi, primjerice, upisivanje podataka 
u imenik ili pisanje zapisnika s roditeljskoga sastanka u dnevnik rada. Svrha 
je stoga ovoga rada ponuditi rješenja i savjete utemeljene na pravopisnim 
pravilima te načelima suvremenoga hrvatskoga standardnog jezika, a u ci-
lju usustavljivanja školskoga administrativno-poslovnoga funkcionalnog stila. 
1	 	Jakob	Patekar	učitelj	je	engleskoga	jezika	u	Osnovnoj	školi	Pećine	u	Rijeci	te	dokto-
rand	Glotodidaktike	na	Filozofskome	fakultetu	Sveučilišta	u	Zagrebu.	Radio	je	u	Agenciji	
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Razmatra se, primjerice, pitanje matičnoga broja učenika kao rednoga broja, 
kombiniranje pravopisnih znakova te imenovanje i pisanje izvannastavnih i 
izvanškolskih aktivnosti. Donose se jezični savjeti vezani uz pisanje zapisni-
ka, daje se osvrt na sklanjanje imena čiji dativni oblik izaziva nedoumice, a 
razmatra se i sklanjanje ženskih prezimena koja završavaju na -a. Na kraju se 
upućuje na pravilne oblike riječi odnosno izraza koje učitelji i nastavnici često 
upotrebljavaju u praksi.
Rad je nastao na temelju zapažanja tijekom jednogodišnjega savjetodavnog 
rada autora u Agenciji za odgoj i obrazovanje kao vanjskoga suradnika na 
poslovima savjetnika za engleski jezik u Istarskoj, Ličko-Senjskoj i Primorsko-
goranskoj županiji te na temelju lektoriranja tekstova na hrvatskome jeziku iz 
područja obrazovanja.
Ključne riječi: hrvatski pravopis, hrvatski standardni jezik, matična knjiga, 
pedagoška dokumentacija, razredna knjiga, svjedodžba
Uvod

















mjerice	1. sjednica Razrednog vijeća	naspram	1. sjednica Razrednoga vijeća.	Iako	je	upo-
raba	navezaka	značajka	biranijega	stila,	Frančić,	Hudeček	i	Mihaljević	(2006.)	preporučuju	
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što	znači	da	u	ovome	radu	nećemo	inzistirati	na	njihovoj	uporabi	u	vođenju	pedagoš-
ke	dokumentacije,	odnosno	na	nečemu	što	ne	pripada	utvrđenomu	stilu.	
Iako	 postoje	 priručnici	 koji	 učiteljima,	 nastavnicima	 i	 pedagozima	 pomažu	 u	
vođenju	 i	pregledavanju	pedagoške	dokumentacije	 (vidi	npr.	Jakovac	 i	sur.,	2014.;	
































rice	u novome školskom vrtu.











ja,	pitanje	kombiniranja	pravopisnih	znakova	(šk. god. 2014/2015.	naspram	šk god. 














matičnom	broju,	NN	9/92,	66/02),	 ili	 osobnoga	 identifikacijskog	broja	 (OIB),	koji	
se	 određuje	 slučajnim	odabirom	znamenaka	 (Zakon	o	osobnom	 identifikacijskom	
broju,	NN	60/08),	matični	broj	učenika	određuje	se	tako	da	se	učenika	pri	upisu	u	
školu	upisuje	u	matičnu	knjigu	pod	sljedećim	slobodnim	brojem	nakon	posljednje	








































dodžbi	 i	drugih	 javnih	 isprava	 te	pedagoškoj	dokumentaciji	 i	evidenciji	u	školskim	usta-





























treći dan mjeseca svibnja tisuću devetsto devedeset i devete godine,	pa	naziv	mjese-
ca	u	datumu	ne	može	stajati	u	nominativu	(Matković,	2006.;	Opačić,	2009.).	
4. Imenovanje i pisanje izvannastavnih i izvanškolskih aktivnosti
Izvannastavne	aktivnosti	organiziraju	i	vode	učitelji	i	nastavnici	za	učenike	svo-
je	škole,	a	one	su	obično	povezane	s	određenim	nastavnim	predmetom	ili	su	inter-




tom,	 istražuju	 zavičaj,	 njeguju	kulturnu	baštinu,	 rade	u	 zadrugama,	 itd.	 (ibidem).	
S	druge	 strane,	 izvanškolske	aktivnosti	ne	provodi	 škola,	nego	druge	 institucije	 i	
organizacije,	poput	klubova,	društava,	glazbenih	škola,	škola	stranih	jezika	i	sl.	
Treba	li	nazive	izvannastavnih	i	izvanškolski	aktivnosti	upisivati	malim	ili	ve-
likim	 početnim	 slovom	 u	 imenik,	matičnu	 knjigu	 i	 e-maticu?	 Treba	 li,	 u	 slučaju	
izvanškolskih	aktivnosti,	pisati	samo	naziv	aktivnosti	ili	i	ime	kluba,	društva,	škole	
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stranih	jezika	i	sl.?	U	naputku	uz	imenik	stoji	sljedeće:	„U	rubriku	izvanškolske	i	
izvannastavne	aktivnosti	unosi	se	naziv	aktivnosti,	tj.	one	aktivnosti	u	koje	je	uče-
nik/učenica	uključen/a,	 i	 to	 jedna	 ispod	druge…“	U	naputku	o	vođenju	bilježnice	








izvannastavnih	aktivnosti	pored,	primjerice,	Debatnoga kluba,	Kluba mladih teh-





klub, ples, Školska prometna jedinica,	a	nepravilno	je	da	piše	Debatni klub, *Ples, 
Školska prometna jedinica ili	pak	*debatni klub,	ples,	*školska prometna jedinica, 
smatramo	da	je	bolje	osmisliti	naziv	izvannastavne	aktivnosti	koji	kazuje	da	je	riječ	






gluma, nogomet,	njemački jezik nego	Kazališna radionica „Veseli“, Škola nogometa 











Jakob Patekar: Prijedlozi rješenja pravopisnih nedoumica... napredak 156 (4) 477 - 493 (2015)
484
skom rječniku	(Matasović	i	Jojić,	2002.)	i	Rječniku hrvatskoga jezika	(Šonje,	2000.).	
















teljska grupa prethodi	Vrtlarskoj skupini i	da	atletika prethodi	violini.	Također,	ne	
bi	bilo	naodmet	na	razini	škole	dogovoriti	hoće	li	nazivi	izvannastavnih	aktivnosti	
sadržavati	riječ	„skupina“	ili	„grupa“.	U	Šonjinu	Rječniku hrvatskoga jezika (2000.)	





Tablica 1. Izvannastavne i izvanškolske aktivnosti
Izvannastavne aktivnosti – velikim slovom Izvanškolske aktivnosti – malim slovom
Čitateljska grupa, Debatni klub, Dramska 
skupina, Ekološka grupa, Folklorna skupina, 
Fotografska sekcija, Klub mladih tehničara, 
Knjižničarska družina, Likovna grupa, 
Literarna skupina, Lutkarska skupina, Mali 
ekolozi, Mladi knjižničari, Novinarska grupa, 
Pjevački zbor, Plesna skupina, Povijesna 
grupa, Recitatorska grupa, Scenska grupa, 
Tamburaška sekcija, Šahovska skupina, 
Školska prometna jedinica, Školski bend, 
Volonterska grupa, Vrtlarska skupina
atletika, badminton, balet, boks, džudo, 
engleski jezik, folklor, francuski jezik, gitara, 
gimnastika, gluma, izviđači, jahanje, karate, 
kickboxing, klavir, košarka, manekeni, 
mažoretkinje, modelarstvo, nogomet, 
njemački jezik, ples, rukomet, stolni tenis, 
šah, taekwondo, talijanski jezik, veslanje, 
violina
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5. Točke dnevnoga reda
Promatramo	li	točke	dnevnoga	reda	kao	svojevrsno	nabrajanje,	primjerice
Dnevni red:
1. prava i obveze roditelja
2. izbor predstavnika u Vijeće roditelja









1. Prava i obveze roditelja
2. Izbor predstavnika u Vijeće roditelja






6. Ad ili Ad.?
Nakon	dnevnoga	reda	u	zapisniku	se	obrazlažu	točke,	a	u	praksi	znamo	naići	na	
to	da	je	riječ	ad	napisana	s	točkom,	primjerice	Ad. 1. Razrednica je roditelje uputila 
u odredbe Pravilnika o kućnom redu.	Zašto	je	to	nepravilno?	Ad	je	prijedlog	iz	latin-
skoga	jezika	koji	znači	k, ka, kod, uz	(Klaić,	1990.),	a	u	danome	kontekstu	tumačimo	
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s	 točkom,	nego	na	sljedeći	način:	Ad 1. Razrednica je roditelje uputila u odredbe 
Pravilnika o kućnom redu.
7. Imena u dativu
Katkad	pohvalnice,	zahvalnice,	priznanja	zahtijevaju	da	se	ime	i	prezime	učeni-
ka	piše	u	dativu,	primjerice	ako	su	oblikovane	na	sljedeći	način:	Pohvalnica Petru 
Tomljanoviću za uspjehe u sportskim natjecanjima.	Postoje	imena	čiji	dativni	oblik	
izaziva	nedoumice	kod	učitelja	i	nastavnika,	a	ovdje	navodimo	neka	od	njih	te	pred-
lažemo	i	tumačimo	rješenja.	U	prvoj	su	skupini	dvosložna	muška	imena	na	-o,	a	o	















Tablica 2. Pregled imena u nominativu i dativu
Ime u nominativu Ime u dativu (preporučeno) Ime u dativu (moguće) 
1)  Bruno, Dino, Ivo, Lovro, 
Maro, Niko, Vito 
Bruni, Dini, Ivi, Lovri, Mari, 
Niki, Viti
Brunu, Dinu, Ivu, Lovru, Maru, 
Niku, Vitu (Bošnjak Botica i 
Jelaska, 2008.a, 2008.b)
2) Mate, Jure, Stipe Mati, Juri, Stipi -
3) Leo, Mateo, Teo Leu, Mateu, Teu -
4)  Andrea, Lea, Matea, 
Tea
Andrei, Lei, Matei, Tei
Andreji, Leji, Mateji, Teji  
(Babić i Moguš, 2011.)
5)  Anamaria, Antonia, 
Mia, Silvia
Anamariji, Antoniji, Miji, 
Silviji 
-
6) Antonio, Dario, Mario Antoniju, Dariju, Mariju -
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šestoj	skupini	nalaze	se	ženska	imena	koja	završavaju	na	-ia,	odnosno	muška	imena	
koja	završavaju	na	 -io,	 te	ćemo	u	dativu	umetnuti	 j	 (Babić	 i	Moguš,	2011.;	 Jozić,	
2013.;	IHJJ,	1n.	d.;	IHJJ,	2n.	d.),	dakle	N	Anamaria	–	D	Anamariji	i	N	Antonio	–	D	
Antoniju.
8. Sklanjaju li se ženska prezimena koja završavaju na -a?
Osim	dativnoga	oblika	imena,	učitelji	i	nastavnici	katkad	dvoje	trebaju	li	sklanja-
ti	ženska	prezimena	koja	završavaju	na	-a,	primjerice	N	Nataša Košuta	–	D	Nataši 
Košuta	 ili	D	Nataši Košuti?	Razlog	tomu	vjerojatno	je	 taj	što	norma	propisuje	da	
se	ženska	prezimena,	za	razliku	od	muških,	ne	sklanjaju	(npr.	N	Igor Ivanović	–	D	
Igoru Ivanoviću	naspram	N	Sanja Ivanović	–	D	Sanji Ivanović),	pa	je	to	pravilo	ne-
kada	obuhvaćalo	i	ženska	prezimena	koja	završavaju	na	-a	(Babić,	2006.).	Međutim,	



















Razlog	 tomu	 jest	 taj	 što	glagoli	bojiti	 i	brojiti	 tvore	 sadašnje	vrijeme	kao	 i	ostali	
glagoli	na	-iti,	dok	glagoli	koji	završavaju	na	-ati	sadašnje	vrijeme	tvore	i	drugim	
nastavcima.
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9.3. Nečitljiv ili nečitak?
Rješenje	dvojbe	nečitljiv rukopis	naspram	nečitak	rukopis	donose	značenja	riječi	
čitljiv	i	čitak.	U	Šonjinu	(2000.)	rječniku	nalazimo	da	čitljiv	znači	„koji	se	može	čita-






















9.5. Posjet ili posjeta?
Posjet	 je	 imenica	muškoga	 roda	 (Šonje,	2000.)	 i	 tako	 je	 treba	 sklanjati.	Stoga	
ćemo	govoriti	o	posjetu,	a	ne	*posjeti	kazalištu,	ili	o	tome	da	je	u	posjet,	a	ne	u	*po-
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9.6. Školska zadaća ili školska zadaćnica?
U	Rječniku hrvatskoga jezika	(Šonje,	2000.)	zadaćnica	je	„bilježnica	u	koju	se	
pišu	zadaće“,	a	slično	je	i	u	Anićevu školskome rječniku hrvatskoga jezika	(Sinković,	
2015.)	 to	 „školska	bilježnica	 za	 izradu	 zadaća“.	Zadaća	 je	 pak	 „učenički	 pismeni	
rad“	(Šonje,	2000.).	Stoga	ne	možemo	govoriti	da	učenici	pišu	školsku zadaćnicu,	
već	da	pišu	školsku zadaću,	a	to	čine	u	zadaćnici.




počinju	slovima	s,	z,	š,	ž	(sa suzama,	sa zrnom,	sa šlagom,	sa žaljenjem)	ili	pak	ne-





sa	 upotrebljava	 i	 uz	 brojeve.	 Ipak,	 s	 obzirom	na	 to	 da	 nema	 dobro	 utemeljenoga	
razloga	pisati	sa jedan, sa pet, sa osam,	odnosno	sa 1,	sa 5,	sa 8,	priklonit	ćemo	se	
stajalištu	Hudeček,	Mihaljević	i	Vukojevića	(2010.)	da	bi	se	oblik	sa	trebao	upotre-
bljavati	samo	za	brojeve	(pa	time	i	brojke)	koji	započinju	slovima	s	 ili	š,	dakle	sa 
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šest, sa sedam, sa sto,	odnosno	sa 6,	sa 7,	sa 100,	ali	ne	i	za	ostale	brojeve,	primjerice	
s jedan,	s pet,	s osam,	odnosno	s 1,	s 5,	s 8.	Naravno	da	taj	savjet	obuhvaća	i	redne	












































Bošnjak	Botica,	T.	 i	 Jelaska,	Z.	 (2008.a).	Sklonidba	muških	dvosložnih	 imena	 i	naglasna	
dvojnost.	Jezik,	55(4),	143–150.
Bošnjak	Botica,	T.	 i	 Jelaska,	Z.	 (2008.b).	Sklonidba	muških	dvosložnih	 imena	 i	naglasna	
dvojnost.	Jezik,	55(5),	170–181.










Institut	za	hrvatski	jezik	i	jezikoslovlje	(1n.	d.).	Pisanje oblika imena koja završavaju na -ia.	 
Preuzeto	6.	srpnja		2015.	s	http://savjetnik.ihjj.hr/savjet.php?id=91.
Institut	za	hrvatski	jezik	i	jezikoslovlje	(2n.	d.).	Pisanje oblika imenica/imena na -io.	Preuze-
to	6.	srpnja		2015.	s	http://savjetnik.ihjj.hr/savjet.php?id=12.
Institut	za	hrvatski	jezik	i	jezikoslovlje	(3n.	d.).	Pisanje oblika muških imena koja završavaju 
na -eo.	Preuzeto	6.	srpnja		2015.	s	http://savjetnik.ihjj.hr/savjet.php?id=256.
Institut	za	hrvatski	jezik	i	jezikoslovlje	(4n.	d.).	Pisanje oblika ženskih imena koja završavaju 
na -ea.	Preuzeto 6.	srpnja		2015.	s	http://savjetnik.ihjj.hr/savjet.php?id=255.







Maretić,	T.	(1899.).	Gramatika i stilistika hrvatskoga ili srpskoga književnog jezika. Zagreb:	
Knjižara	L.	Hartmana	(Kugli	i	Deutsch).
Matasović,	R.	i	Jojić,	Lj.	(ur.)	(2002.).	Hrvatski enciklopedijski rječnik.	Zagreb:	Novi	Liber.
Matković,	M.	(2006.).	Jezični savjetnik – iz prakse za praksu.	Zagreb:	Škorpion.
Nastavni plan i program za osnovnu školu	(2006.).	Zagreb:	Ministarstvo	obrazovanja,	zna-
nosti	i	športa.
Jakob Patekar: Prijedlozi rješenja pravopisnih nedoumica... napredak 156 (4) 477 - 493 (2015)
492








Silić,	J.	(2006.).	Funkcionalni stilovi hrvatskoga jezika.	Zagreb:	Disput.
Silić,	J.	i	Pranjković,	I.	(2007.).	Gramatika hrvatskoga jezika za gimnazije i visoka učilišta.	
Zagreb:	Školska	knjiga.
Sinković,	S.	(ur.)	(2015.).	Anićev školski rječnik hrvatskoga jezika.	Zagreb:	Znanje.
Šonje,	 J.	 (ur.)	 (2000.).	Rječnik hrvatskoga jezika.	Zagreb:	Leksikografski	 zavod	Miroslav	
Krleža	i	Školska	knjiga.




Zakon	o	odgoju	 i	obrazovanju	u	osnovnoj	 i	 srednjoj	 školi,	Narodne novine,	87/08,	86/09,	
92/10,	105/10,	90/11,	5/12,	16/12,	86/12,	126/12,	94/13,	152/14.
493
Jakob Patekar: Prijedlozi rješenja pravopisnih nedoumica... napredak 156 (4) 477 - 493 (2015)
Possible answers to questions regarding punctuation 
and language usage in school administration
Abstract
The paper offers advice on language usage and suggestions for resolving 
punctuation issues commonly encountered by teachers in primary and sec-
ondary schools when filling out school documentation. Although acts, regula-
tions and manuals prescribe and describe school documentation, they do not 
provide answers to issues related to punctuation or standard language usage 
when it comes to filling out the gradebook or writing down the minutes of the 
parent-teacher conference. The purpose of this paper is to offer possible solu-
tions and advice based on punctuation rules and principles of contemporary 
Croatian standard language, with the aim of systemizing the administrative 
functional style of school documentation. We address, for instance, the issue 
of student registration number as an ordinal number, the use of punctuation 
marks in combination, and the spelling of extracurricular and other activities. 
We offer advice on language use regarding conference minutes, we look at 
the declension of names with challenging dative forms, and we consider the 
declension of female surnames ending in -a. In the final part of the paper, 
we provide the correct forms of words or expressions that teachers often use 
in practice. 
The paper is based on observations made during a year of working part-time 
at the Education and Teacher Training Agency as an Advisor for the English 
Language in the Istria County, Lika-Senj County and Primorje-Gorski kotar 
County, as well as on proofreading Croatian texts in the field of education.
Key words: class register, Croatian punctuation, Croatian standard language, 
gradebook, record book, report card, school documentation

